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GLOSARIO 
AUTORIDAD: Competencia para tornar ciertas decisiones y para imponerlas 
a sus subordinados y a veces a los que se encuentran fuera de su ámbito de 
mando a través de la proyección funcional, cual sucede con el Jefe de 
Personal. 
CARGO: Conjunto de tareas y responsabilidades atribuidas o delegadas a una 
persona por autoridad competente. 
CONFLICTO LABORAL: Conflicto es una pelea o choque que implica dos o 
más personas, opuestos unos a otros. En las organizaciones el conflicto es un 
suceso entre personas, entre personas o unidad, sucede cuando dos o más 
partes están en oposición como resultado de una privación percibida y 
proveniente de las actividades o de la interacción con alguna otra persona o 
grupo. 
DELEGACIÓN: Es la autoridad específica que contiene un superior e incluye 
una responsabilidad doble. Este principio es el centro de todos los procesos de 
organización. Delegar significa siempre conferir autoridad y nunca puede 
querer decir otra cosa. 
xii 
DELEGACIÓN DE AUTORIDAD: Facultad recibida que contiene 
posibilidades de tomar decisiones en asuntos de responsabilidad y dentro del 
radio de acción de su competencia. 
EQUIPO DE TRABAJO: Comprende todo el grupo de personas que tiene a su 
cargo, en la empresa, la adopción, ejecución y control de los dispositivos, 
planes y programas que conduzcan a la Institución a alcanzar eficazmente sus 
objetivos. 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el marco que encierra e integra las 
diversas funciones de la organización siguiendo un modelo que sugiere orden, 
arreglo lógico y relación armónica o sea, que encierra el conjunto de 
disposiciones organizativas generales de una institución. 
FUNCIONES: Tareas correspondientes a un puesto o cargo determinado. 
MANUAL DE FUNCIONES: Es el instrumento más idóneo y práctico que 
permite concentrar en forma ordenada y clara, tanto las diversas actividades 
que se cumplen en una empresa, como las condiciones y requisitos que debe 
reunir cada uno de los responsables de la ejecución. 
MOTIVACIÓN: La motivación puede ser considerada como una combinación 
de fuerzas que mantienen la actividad humana. Por un lado las fuerzas 
interiores en la persona, ya se llamen instintos, deseos o estados de tensión, 
que pueden ser descritos como mecanismos del organismo, y por otro lado, las 
fuerzas externas que emana de la organización o medio ambiente en el cual el 
individuo realiza su propia actividad, actuando corno determinante de su 
productividad y desarrollo. 
ORGANIZACIÓN: Se puede definir como una estructura que se crea para que 
las personas que la levantan la conformen ajustándola o moldeándola a sus 
propios actos. Pero este ajuste o moldeo debe hacerse de tal manera que, en un 
momento dado, cualquier persona con la experiencia y adiestramiento 
adecuados pueda ocupar las distintas posiciones dentro de esta estructura y 
cumplir con sus funciones de modo efectivo. 
xiv 
I. INTRODUCCIÓN 
Las diferentes corrientes de pensamiento que se ocupan de los problemas 
ocupacionales de una o de otra manera, coinciden en que para la puesta en 
marcha de una organización se requiere la conjugación o interacción de una 
serie de recursos o elementos materiales y sociales que, ubicados en un 
determinado ambiente y condiciones a través de una dinámica administrativa, 
producen resultados empresariales. 
Las organizaciones son ante todo, sistemas sociales en los que se presenta una 
interdependencia entre las diferentes unidades que las conforman y una 
relación o interacción con otros organismos o influencias externas que actúen 
en el ambiente en el que se desenvuelven las organizaciones. 
Por otro lado, en cualquier forma de organización entran en relación distintos 
tipos de personas que gozan de diverso nivel de autoridad dentro de ellas y 
tienen una situación social diferente. 
Las dos consideraciones anteriores, adicionadas al hecho de que la existencia 
de las organizaciones está justificada por la necesidad de producir bienes o 
servicios para la comunidad dentro de un sistema productor dado y que, por lo 
tanto, deben entrar en constantes transacciones y operaciones con el medio, 
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obliga a las organizaciones a plantear su propio desarrollo para adaptarse a las 
circunstancias imperantes lo cual les exige adoptar un diseño organizacional 
tal, que responda a las necesidades del momento, es decir, toda organización 
por pequeña que sea, debe contar con una estructura mínima que le permita 
establecer una clara división del trabajo y una permanente coordinación de las 
actividades para alcanzar los objetivos institucionales y reducir al mínimo 
posible los conflictos potenciales entre los distintos grupos o niveles que los 
conformen. 
La estructura organizacional del INEM Simón Bolívar está dada por la 
departamentalización, consta de dieciséis dependencias, cada una de las cuales 
tiene su jefe inmediato, y en este contexto, se destaca para el estudio realizado, 
la sección de mantenimiento. 
A través de este diagnostico se pretende analizar la situación actual de la 
sección de Mantenimiento del INEM Simón Bolívar, sus debilidades, 
fortalezas, oportunidades y amenazas (análisis DOFA) y tratar de dar 
soluciones para que a sí se contribuya a la buena marcha de la institución. 
1.1 ANTECEDENTES 
La sección de Mantenimiento del INEM Simón Bolívar es una de las dieciséis 
(16) dependencias que conforman este plantel, se encuentra establecida una 
organización que comienza con el Supervisor de Servicios Generales, quien es 
la persona encargada de coordinar y orientar las actividades. 
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Cuenta con un número considerable de trabajadores actualmente cuenta con 
treinta (30), entre los cuales se destacan el albañil, plomero, pintor, aseadoras, 
celadores, mensajeros y técnico en computadoras. 
Desde sus inicios, en 1970, el Departamento de mantenimiento, ha sido 
manejado por diferentes Jefes, quienes han tratado en forma empírica de 
mantener y conservar los bienes del Instituto. 
La historia de este departamento se divide en tres partes, la primera, cuando 
este Instituto de Educación Media Diversificada, se encontraba bajo la 
jurisdicción del Instituto Colombiano de Construcciones Escolares, ICCE, y 
era la época cuando se llevaban a cabo programas de dotación y reposición de 
recursos por parte del ICCE. Durante este tiempo, la planta fisica y los 
equipos eran conservados en forma relativamente eficiente. 
Como consecuencia de la descentralización administrativa, el INEM está 
ahora bajo la administración del Distrito, con la consiguiente ausencia de 
apoyo económico y material que es requerido para lograr una eficiente 
prestación del Servicio de Mantenimiento. 
El cambio de administración a través del tiempo, ha ocasionado además, tina 
modificación en la forma de contratación del personal y, lo que en años 
anteriores se hacía mediante recomendación de los rectores, quienes, previa 
comprobación de la eficiencia de los trabajadores, solicitaban su 
nombramiento a Bogotá, hoy día se realiza por medio de concursos para 
ingresar a la carrera administrativa, los cuales no siempre proveen oportuna y 
eficazmente las necesidades de la mencionada dependencia. 
1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
La sección de mantenimiento del INEM Simón Bolívar de Santa Marta, 
presenta una serie de deficiencias en cuanto a manejo de personal, 
cumplimiento de las tareas asignadas, aprovechamiento de recursos, y 
supervisión. Al realizar este diagnostico se pretende dar respuesta básicamente 
al siguiente interrogante: 
¿El deterioro progresivo de la planta fisica, muebles y equipos del INEM 
Simón Bolívar de Santa Marta, se debe a una deficiente organización de la 
sección de mantenimiento? 
Como consecuencia de esta pregunta, se desprenden otros de carácter 
específico: 
¿Se cuenta con el personal idóneo para realizar un mantenimiento 
adecuado en el plantel? 
¿Se suministran por parte de Almacén los recursos materiales necesarios 
para llevar a cabo el proceso de mantenimiento? 
¿Cuáles son las causas de los desfases en la presentación del servicio? 
¿Se han implementado programas que busquen mejorar el servicio? 
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1.1 OBJETIVOS  
1.3.1 Objetivo General 
Realizar un diagnóstico administrativo del Departamento de Mantenimiento 
del INEM Simón Bolívar de Santa Marta. 
1.3.2 Objetivos Específicos 
Analizar la prestación de los servicios de la sección de mantenimiento. 
Tratar de dar solución a la entrega oportuna de materiales por parte del 
Almacén hacia las dependencias. 
Identificar las causas de los problemas que se presentan a nivel de 
administración de personal. 
Determinar si el personal adscrito a esta sección satisface en número y 
calidad de trabajo, las necesidades del plantel. 
Dotar a la sección de mantenimiento del INEM Simón Bolívar, de un 
Manual de Operaciones y otros instrumentos administrativos. 
1.4 FORMULACIÓN DE HIPÓTESIS 
La organización de la Sección de Mantenimiento del INEM Simón Bolívar ha 
sido deficiente, teniendo en cuenta el grado de deterioro progresivo que 
presenta la planta fisica y los equipos de la Institución, ya que falta una buena 
administración que tome la iniciativa de tratar de dar solución a este problema 
que tiene al INEM, en situación deplorable, o la sección de mantenimiento. 
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1.5 SISTEMA DE VARIABLES 
Variable Dependiente: 
- Diagnóstico administrativo 
Variables Independientes: 
Función de organización 
- Recursos humanos 
- Recursos materiales 
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Teniendo en cuenta el deterioro natural de los muebles y equipos, además del 
uso continuo por parte de los alumnos durante 25 años, en el INEM Simón 
Bolívar se necesita implementar programas de mantenimiento y reparación de 
los recursos, con miras a la prestación de un buen servicio educativo, como lo 
demanda la Ley general de educación. Es así como la sección de 
mantenimiento debe ajustar sus acciones hacia una eficiente labor preventiva y 
de provisión de aquellos elementos requeridos para el correcto funcionamiento 
de este departamento, como parte integral de un todo organizacional. 
En consecuencia, se considera de vital importancia realizar un diagnostico 
administrativo de la sección de mantenimiento del INEM Simón Bolívar, 
conocer así su problemática, posibles soluciones, así mismo se pretende dotar 
a este departamento de un Manual de Operaciones o utilización del servicio de 
Mantenimiento para que todos los miembros de la comunidad inemita, 
conozcan con qué se cuenta, y cómo acceder a los servicios que se esté en 
capacidad de prestar. 
Además se justifica porque se brindará un apoyo administrativo a la persona 
encargada actualmente de esta dependencia, para que implemente una 
planeación y ejecución efectiva que le permita salir adelante en el desempeño 
de su labor administrativa. 
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1.7 DETERMINACIÓN DEL UNIVERSO GEOGRÁFICO Y 
TEMPORAL DEL ESTUDIO 
El siguiente informe se realizó en el Distrito Turístico, Cultural e Histórico de 
Santa Marta, departamento del Magdalena, más concretamente en el colegio 
INEM Simón Bolívar y la información se tomó en diferencia entre el año 1997 
y 1998. 
1.8 SELECCIÓN Y MEDICIÓN DE LAS VARIABLES 
Las variables analizadas son: 
Cumplimiento de la función de organización, en la cual se tuvo en cuenta 
el grado de organización que presenta la sección de mantenimiento, 
considerando la asignación de funciones, la delegación de autoridad, los 
criterios para la ubicación de los puestos de trabajo y desempeño de los 
trabajadores. 
Variable Recursos Humanos, donde se destacan la cantidad de personas del 
que se dispone, sus aptitudes y actitud frente al trabajo, capacidades y 
otros. 
La variable Recursos Materiales, de vital importancia, se considera 
determinante en un diagnostico administrativo, ya que del suministro, 
empleo de los recursos materiales, depende en gran porcentaje la calidad de 
la prestación del servicio de mantenimiento. 
II. MARCO TEÓRICO 
De acuerdo con los lineamientos teóricos administrativos modernos, organizar 
es distribuir efectivamente el trabajo entre las personas que participan y para 
lo cual se hace necesario elegir a una persona idónea para coordinar y orientar 
el trabajo de grupo. 
El enfoque teórico del alcance de la administración se refiere a la 
especificación del número de subordinados para lograr un alcance efectivo. 
Existe un límite al número de subordinados que un administrador puede 
supervisar con efectividad, pero el número exacto dependerá de los factores 
subyacentes que afectan la dificultad y los requerimientos de tiempo de la 
administración.' 
Pocas personas negarían la importancia de mantener la unidad de mando, no 
es fácil para un jefe de departamento ser responsable de dos o más personas, al 
nivel de obreros puede resultar desastroso intentar la responsabilidad múltiple. 
No obstante, puede ser inevitable cierta falta de unidad de mando, puesto que 
las relaciones de autoridad funcional son con frecuencia inevitables. Pero los 
administradores deben permanecer conscientes de las dificultades de la 
1  KOONTZ, Harold y otros. Elementos de Administración 
México: McGraw — Hill. 1983. P.p 232-243 
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autoridad múltiple y deben limitarlas a costa de cierta uniformidad o a costa 
de los frutos de la especialización. 
En la organización, ocupa un renglón importante la delegación de funciones, y 
la delegación de autoridad, ésta última, debe ser adecuada para asegurar su 
capacidad para lograr los resultados esperados, cuando se ignora este 
principio, que implica la delegación es dificil de aplicar. Definir un puesto y 
delegar autoridad para desempeñarlos exige en la mayoría de los casos, 
paciencia, inteligencia, claridad de objetivos y planes. Resulta obvio que es 
dificil definir un puesto, si el superior no sabe qué resultados desean.2 
En la medida en que sea más clara la línea de autoridad para cada puesto 
subordinado, más claros serán los puestos responsables de la toma de 
decisiones y más efectiva será la comisión en la organización. 
Uno de los problemas más comunes de la delegación de autoridad, tiene que 
ver con la falta de claridad de las delegaciones y que conllevan al fracaso de 
esta actividad, se explica en parte si se combinan esas deficiencias con 
subordinados poco capaces, ineptos o débiles que consultan con sus jefes antes 
de tomar cualquier decisión, pues no acostumbran a asumir responsabilidades. 
Esto significa, y es un caso general en la administración, que la delegación no 
se encuentra aislada, sino que se relaciona con otras partes del sistema total de 
la administración, sin embargo, la mayor parte de la responsabilidad por una 
delegación insuficiente, pertenece a los superiores y principalmente a los altos 
administradores. 
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Al superar estos errores y principalmente, al hacer hincapié en los principios 
delineados antes, resulta práctico aplicar los siguientes criterios para que la 
delegación resulte algo real: 
- Definir asignaciones y principalmente hacer énfasis en los principios 
delineados. 
Definir asignaciones y delegar autoridad con base en los resultados que se 
esperan, o para decirlo de otra manera, otorgar suficiente autoridad para 
posibilitar el logro de las metas asignadas. 
Seleccionar a la persona, a la luz del trabajo que debe realizarse. Este es el 
propósito de la función administrativa de integración y debe tenerse en 
cuenta el puesto y las cualidades así como también la naturaleza de la 
actividad que se delega. 
Mantener líneas abiertas de comunicación, debido a que los superiores no 
delegan toda su autoridad ni renuncian a su responsabilidad y que por lo 
tanto no existe independencia administrativa, debe haber un flujo libre de 
información entre superior y subordinado, el cual debe proporcionar a esto 
los elementos necesarios para la toma de decisiones y para interpretar en 
forma apropiada la autoridad que les ha sido delegada. Por lo tanto, la 
delegación depende de las situaciones.3  
Es necesario, establecer controles apropiados, debido a que ningún 
administrador puede renunciar a su responsabilidad, pero para que los 
2 IBID, p. 261 
3 RAMIREZ CARDONA, Carlos. La Motivación en el Trabajo. Publicación ESAP. P.p. 1 — 12. 
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forma apropiada la autoridad que les ha sido delegada. Por lo tanto, la 
delegación depende de las situaciones.3  
- Es necesario, establecer controles apropiados, debido a que ningún 
administrador puede renunciar a su responsabilidad, pero para que los 
controles no interfieran con la delegación, deben ser relativamente amplios 
y se les debe diseñar para que muestren desviaciones de los planes, más 
que para interferir con las acciones detalladas de los subordinados. 
Recompensar cuando se delega con efectividad y cuando se asume la 
autoridad con éxito. Es suficiente sugerir que se delegue autoridad, o aun 
ordenar que se haga. Los administradores deben estar siempre en busca de 
maneras de recompensar la delegación efectiva y la eficiente utilización de 
la autoridad. 
La organización debe establecerse en una empresa con el objeto de que las 
personas trabajen en forma coordinada para el logro efectivo de las metas, se 
debe señalar y mantener una estructura de papeles o puestos. 
En el área de la organización está implicado el logro de los objetivos de la 
empresa que deberán ser los objetivos de los trabajadores.4 Para que sea 
significativo, en el papel deben incorporarse objetivos claros, conocimientos 
de las principales obligaciones o actividades implicadas, autoridad delegada 
con claridad y disponibilidad de herramientas, recursos e información 
3 RAMIREZ CARDONA, Carlos. La Motivación en el Trabajo. Publicación ESAP. P.p. 1 — 12. 
KOONTZ, OP. CIT. P.p. 264 
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trabajador, proporcionándole un clima organizacional que satisfaga sus 
necesidades de realización personal. 
En un comienzo, dichos objetivos socioeconómicos de la función de Recursos 
Humanos parecen contradictorios en materia de intenciones, expectativas, 
percepciones, intereses y precisamente el objetivo social conlleva gastos 
suplementarios del empresario implicando menor utilidad y ahorro para él. 
De tipo humano. Cuando permite un acercamiento entre los dos objetivos 
anteriores "polarizados"; el económico y el social. 
Este objetivo busca la concientización de los que manejan esta función sobre 
la necesidad de humanizar el trabajo para así incluir el elemento humano 
como parte integral de toda organización, ya que su actitud influye sobre los 
resultados que se obtengan en todas las áreas: producción, ventas, finanzas, 
compras, mercadeo, etc. Hay que ver que el éxito de este trabajo depende en 
gran medida de los recursos humanos.5  
Teniendo en cuenta que el recurso humano es valiosísimo para una empresa, 
es importante considerar los siguientes requisitos para el desempeño del 
trabajo: 
Responsabilidad: Considerar la posición del cargo dentro del organigrama, su 
responsabilidad por materiales o productos, seguridad de otros, equipo o 
procesos, cooperación con otros, instrucción de otros, contactos públicos, etc. 
5 FILIPPO, Edwin. Principios de Administración de Personal. McGraw-Hill. 1997. P.p. 111 
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Conocimiento del trabajo: Tomar en cuenta los conocimientos requeridos en 
lo que se refiere a la dirección y gestión de equipos, materiales y 
procedimientos de trabajo u otras habilidades a fin de lograr un rendimiento 
óptimo en la ocupación. 
Aplicación mental: considerar y estimar los gastos de iniciativa, 
adaptabilidad, criterio propio y agilidad mental que la ocupación requiere. 
Destreza y precisión: Se refiere a la velocidad y el grado de precisión, la 
destreza y exactitud: la coordinación; el cuidado y la pericia en la 
manipulación, operación o procesamiento de materiales, herramientas, 
instrumentos o medidas usadas, que la ocupación requiere. 
No obstante que el espíritu requiere de las leyes colombianas, en cuestiones 
laborales llevaría a una completa satisfacción de las necesidades de los 
empleados, el sistema de valoración de cargos,6 no resulta ser el más 
adecuado, pues no permite establecer una clara diferenciación resultante, es 
por lo tanto, bastante superficial e imprecisa, de allí las precisiones que 
siempre ejercen para establecer nuevos sistemas de clasificación y 
remuneración. Para los empleados la motivación primordial de su conducta lo 
constituye el salario, está orientado hacia un bienestar individual y es objetivo 
y calculador antes que emocional. Sus necesidades son fundamentalmente de 
carácter básico; alimento, vivienda, salud. 
6 MASLOW, A. La Teoría Humana de la Motivación. En Psichological bulletin, 1943. P.p. 370-396. 
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La motivación puede ser considerada corno una combinación de fuerzas que 
mantienen la actividad humana. Para obtener una motivación efectiva del 
personal se hace necesario: 
La sistematización de los conocimientos sobre el trabajo a fin de 
convertirlos en reglas, leyes y fórmulas útiles para el empleo del trabajador 
en su labor cotidiana. 
Selección de los trabajadores, es decir tomando en cuenta la clase y 
naturaleza del trabajo y aptitudes y capacidades de la persona. 
Supervisión y colaboración con los trabajadores, a fin de asegurar que el 
trabajo se hará de acuerdo con los principios de la ciencia que se debe 
aplicar a cada labor. 
Creación de un ambiente de cooperación mutua entre el trabajador y el 
patrono, para obtener la identificación de todos con los objetivos comunes 
a la empresa. 
División casi por igual del trabajo y de las responsabilidades entre la 
dirección o Jefes y los trabajadores. Esta división consiste en que la 
dirección hace los planes, dirige, supervisa, controla, mientras que el 
trabajador ejecuta y aplica las reglas de la dirección. Igualmente se debe 
considerar el desarrollo del empleado en el cargo y valorar sus méritos 
individuales, teniendo en cuenta la naturaleza del trabajo, el nivel de 
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responsabilidad, el grado de instrucción, el esfuerzo fisiW' y: 
requerido, la supervisión y la experiencia necesaria. 
Teniendo en cuenta los principios administrativos, la provisión de cargos,' se 
efectúa a través de la selección con base en fuentes internas o externas. A raíz 
de la descentralización administrativa, los cargos en los colegios oficiales se 
proveen a partir de concursos abiertos o de ascensos, que son programados y 
supervisados por la Alcaldía y Secretaría de Educación Distrital. 
Si el MEN cuenta con una infraestructura apropiada, si a través de toda su 
existencia ha contado con una organización basada en la departamentalización 
por funciones, si existe un manual para cada cargo, ¿qué ha sucedido entonces 
con la aplicación de todo este engranaje "escrito" que supuestamente debió 
señalar los lineamientos para que la ejecución de las tareas garantizara a largo 
plazo, una conservación de la planta física, así como también un ambiente de 
trabajo que se enmarque dentro del entusiasmo, dinamismo y amor por el 
plantel? 
7 DÍAZ, Portolatino. Aspectos Generales De Tener En Cuenta Para La Evaluación institucional En 
los Centros Educativos. MEN, 1987. 
III. METODOLOGÍA 
Para el cumplimiento de los objetivos propuestos, el método que más se ajusta 
es el descriptivo. 
La investigación se realizó en la Sección de Mantenimiento del INEM Simón 
Bolívar de Santa Marta, situado este plantel en Mamatoco, prolongación de la 
Avenida del Libertador. Su ubicación geográfica es 110 16' de latitud norte y 
740 
 12' longitud oeste. 
La información primaria se obtuvo mediante la observación y cuestionamento 
a las personas involucradas en el caso, se utilizó la encuesta y la entrevista. 
Para la información secundaria se utilizó la técnica documental basada en 
libros, revistas, Manual de Funciones y otros. 
Las variables analizadas fueron: Cumplimiento de la función de organización, 
se tuvo en cuenta el grado de organización que presenta la sección de 
mantenimiento, considerando la asignación de funciones, la delegación de 
autoridad, los criterios para la ubicación de los puestos de trabajo y 
desempeño de los trabajadores. 
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Así mismo, se analizó la variable Recursos Humanos, donde se destacan la 
cantidad de personal del que se dispone, sus aptitudes y actitud frente al 
trabajo, capacidades y otros. 
La variable recursos materiales de vital importancia, se considera 
determinante en un diagnostico administrativo, ya que el suministro, empleo 
de los recursos materiales depende en gran porcentaje la calidad de 
presentación del servicio de mantenimiento en el Inem Simón Bolívar, ya que 
esta representa un factor relevante en dicha investigación porque ella 
determina el grado de la prestación del servicio oportunamente. 
IV. RESULTADOS Y DISCUSIÓN 
4.1 ANÁLISIS DE LA FUNCIÓN DE ORGANIZACIÓN 
La estructura organizacional del INEM y en especial de la sección de 
mantenimiento, se presenta en forma escrita y en diagramas, lo cual brinda 
mayor oportunidad de ser más clara, que si no se presentara de esta manera. 
Sin embargo, debido a que inclusive las palabras mejor escritas y los mejores 
diagramas no siempre transmiten con claridad el mismo significado, a los 
ejecutores, ubicaciones y demás instrucciones, aclara además personalmente a 
quienes participan en su operación el significado de la estructura, su puesto 
dentro de ella y las relaciones implicadas. 
4.1.1 La Unidad de Objetivos. 
Este principio se cumple a cabalidad debido a que en muchas ocasiones los 
empleados de la sección de mantenimiento, contribuyen eficazmente a lograr 
los objetivos de la empresa, porque cada labor realizada ya sea el aseo, el 
mantenimiento de los bienes, planta física, son determinantes en la prestación 
del buen servicio educativo, que es en últimas, la finalidad del plantel. 
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4.1.2 Delegación de Autoridad. 
Delegar no es muy común en esta sección de mantenimiento, se han hecho 
pruebas y en la mayoría de los casos los resultados no son satisfactorios, ya 
que la persona que se deja encargada, muchas veces no atiende un problema y 
sin tener dominio de los trabajadores, se torna permisivo o muy autoritario y 
no se logra el objetivo propuesto. 
Últimamente, se ha optado por delegar en dos funcionarios las actividades del 
supervisor, cuando este tiene necesidad de ausentarse, ya sea por el disfrute de 
vacaciones o por enfermedad. 
Esta modalidad de delegación arroja buenos resultados y permite la atención 
de la mayoría de las solicitudes con tm alto índice de rendimiento y 
oportunidad. 
Aunque se haya delegado la autoridad de las funciones del supervisor de la 
sección de mantenimiento, siempre el titular responde en últimas por las 
labores desempeñadas o por las decisiones tomadas por su reemplazo. Por 
ejemplo: en una ocasión, cuando quedó encargado el plomero, se presentó una 
emergencia con una motobomba y este empleado tomó la decisión de 
suspender el servicio de agua por dos días, hasta solucionar el daño del 
equipo. Al cuestionarse esta solución que afectaba a otras dependencias, (y las 
labores académicas), el titular asumió la responsabilidad y explicó los motivos 
que se tuvieron en cuenta para tomar esta decisión, "la motobomba hubiera 
quedado definitivamente fuera de servicio". 
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acertados y a veces entran en oposición con los objetivos generales de la 
empresa. No se intentan dispositivos técnicos en todas las estructuras para 
anticipar y reaccionar ante los cambios. 
4.1.6 Estructura Organizacional. 
A través de los años se ha tratado de planear una estructura organizacional, 
para la cual se han fijado objetivos que no se han alcanzado, porque esto 
requiere de modificaciones sustantivas para alcanzar una mayor efectividad 
empresarial. 
De acuerdo con las evaluaciones practicadas a nivel directivo e institucional, 
se han detectado fallas ya que no se han identificado los fines de la 
organización, se conocen, se transcriben año tras año unos objetivos, 
planeación de actividades que no pasa de ser letra muerta porque no se lleva a 
la práctica. 
La estructura no se organiza en ambos sentidos, o sea, desde los niveles más 
altos, no se establecen las delegaciones requeridas, descendiendo hasta el nivel 
más bajo que se haya definido. A pesar de que las labores están agrupadas de 
acuerdo con la afinidad, no se desarrollan a cabalidad, debido a que no se 
ejerce un control efectivo. 
Los puestos están definidos y las funciones están consignadas en el Manual de 
Funciones, pero esto no se cristaliza, ya se ha caído en una rutina de 
cumplimiento, pero sin una clara conciencia de lo que se debe realizar, no 
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existe el equilibrio necesario entre los distintos equipamientos de trabajo 
según rango y categoría. 
No está claramente establecido el alcance requerido de supervisión, segun el 
tramo de control, se observa que la mayoría de los empleados desatienden las 
obligaciones que se les asignan. 
4.2 RECURSOS HUMANOS 
4.2.1 Inventario de Personal. 
La sección de mantenimiento del INEM Simón Bolívar cuenta en la actualidad 
con treinta (30) empleados del nivel operativo. Entiéndese por nivel operativo 
el personal que cumple funciones caracterizadas por el predominio de 
actividades manuales y mantenimiento de la planta física, entre ellos un 
electricista, un plomero, un mensajero, albañil, carpintero, técnico en 
computadora, etc. 
De acuerdo con el manual de funciones vigente, emanado por el Ministerio de 
Educación Nacional, cada empleado tiene labores específicas, en primera 
instancia se deben definir los diferentes cargos de que se dispone en este 
Departamento. 
4.2.1.1 Supervisor de servicios generales. 
Es la persona encargada de esta dependencia y conjuntamente con sus 
colaboradores deberá coordinar las actividades que permitan y garanticen el 
mantenimiento y conservación de los bienes, muebles y equipos. 
Funciones: 
Responder por el mantenimiento, conservación y ornato de la planta física, 
muebles y equipos, así mismo, administrar al personal auxiliar del 
Instituto. 
Supervisar la adecuada utilización de los servicios públicos. 
Supervisar los sistemas de seguridad del plantel. 
Controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades y de las funciones 
del personal. 
Elaborar y desarrollar el programa de supervisión de personal. 
Elaborar formatos para controlar el desarrollo de las actividades. 
Hacer la evaluación de los programas ejecutados. 
Llevar el registro del cumplimiento de los horarios asignados al personal. 
Hacer la evaluación anual del personal. 
Presentar los informes de rigor. 
Elaborar el informe semestral y remitirlo al Vicerrector Administrativo. 
Remitir anualmente al Vicerrector Administrativo, los resultados de la 
evaluación del programa y la evaluación del personal a su cargo. 




Identificar el estado de mantenimiento, conservación y aseo de la planta 
física y de los bienes muebles e inmuebles del Instituto. 
Presentar al Vicerrector Administrativo un listado de necesidades en orden 
de prioridad, tanto de personal como de materiales y suministros. 
Desarrollar y supervisar las actividades de su dependencia. 
Organizar el programa de mantenimiento, conservación y aseo de la planta 
fisica y de los bienes muebles e inmuebles y supervisar su ejecución. 
Coordinar con el Vicerrector Administrativo y el almacenista la obtención 
de los recursos requeridos para el cumplimiento de las actividades y 
distribuirlos adecuadamente. 
Establecer los turnos de vigilancia, portería y supervisar su cumplimiento. 
Asignar tareas a los auxiliares de servicios generales y supervisar su 
ejecución. 
4.2.1.2 Funciones de los auxiliares de servicios generales grado 6035-05. 
Son los empleados que cuentan con algún grado de especialización o "arte", 
entre ellos están el carpintero, el albañil, mensajero, plomero, etc. 
Carpintero. Sus funciones son entre otras: 
Ejecutar trabajos de construcción y reparación de la planta física Y 
mobiliario. 
Hacer reparaciones y construcciones generales en madera. 
Responder por el mantenimiento y conservación de las herramientas. 
Llevar una relación de los trabajos realizados. 
Albañil. Debe ejecutar trabajos de: 
Construcción, ampliación o reparación de planta física. 
Reparar paredes, pisos, tejados, corredores, aulas y demás dependencias 
cuando sea necesario. 
Responder por el mantenimiento y conservación de las herramientas. 
Llevar la relación de los trabajos realizados. 
Técnico en computadoras. Su función es: 
- Velar por el buen funcionamiento de los equipos, actualizar los programas 
y repararlos. 
Electricista. Son labores de él: 
Realizar trabajos de instalación y reparaciones eléctricas. 
Hacer las reparaciones eléctricas requeridas. 
Hacer el mantenimiento de las redes eléctricas, circuitos, sistemas de 
comunicación y aparatos eléctricos. 
Llevar una relación de los trabajos ejecutados. 
Plomero. Realiza trabajos de: 
Instalación, reparación y mantenimiento de los sistemas de agua, desagües 
y alcantarillado. 
Instalar, reparar y/o ampliar los sistemas de agua y desagüe. 
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Reparar lavamanos, sanitarios, baños, sistemas de drenaje, empaques de 
bombas, etc. 
Llevar una relación de los trabajos ejecutados. 
4.2.1.3 Auxiliares de servicios generales grado 6035-01. 
Son los empleados que deben realizar tareas indiscriminadas, son asignados a 
la dependencia o labor donde se les requiera. No tienen especialización. 
4.1.2.4 Celadores. 
El personal de celadores esta conformado por un grupo de doce (12) 
funcionarios, deben realizar las siguientes funciones: 
Cumplir tareas de vigilancia de los bienes muebles, inmuebles y 
semovientes del Instituto. 
Ejercer estricta vigilancia en el área o zona que se le haya fijado. 
Controlar la entrada y salida de personas, vehículos, objetos del Instituto. 
Vigilar el buen estado y conservación de los mecanismos de seguridad e 
informar oportunamente de las anomalías detectadas. 
Velar por el mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes del 
Instituto en las zonas de vigilancia que le sean asignadas. 
Colaborar en la prevención y control de situaciones de emergencia. 
Consignar en los registros de control las anomalías detectadas durante los 
turnos e informar oportunamente sobre los mismos. 
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El estricto cumplimiento del horario y turno respectivo es fundamental para la 
marcha de la Institución. 
El sentido de responsabilidad debe llevarlo a ser estricto en el cumplimiento 
de las instrucciones que le hayan dado para ejercer la vigilancia y evitar el 
ingreso de personas no autorizadas a determinadas dependencias. 
4.2.2 Selección de Personal. 
La selección del personal de mantenimiento ha tenido diferentes modalidades 
desde la fundación del INEM, cuando se encontraba bajo la dirección del 
Instituto Colombiano De Construcciones Escolares (ICCE), los criterios 
tenidos en cuenta eran las referencias que acreditaba el aspirante, éstos eran 
sometidos a un período de prueba, al cabo del cual, se les confirmaba su 
vinculación por medio de un nombramiento, en el caso de que la persona diera 
muestras de idoneidad y responsabilidad. 
A partir de 1976, el INEM pasó a ser dirigido desde Bogotá, por el Ministerio 
de Educación Nacional, y se continuó así con la misma política para la 
contratación de empleados, de esta manera todavía había cierta garantía de que 
se seleccionaba exactamente al personal que verdaderamente necesitaba la 
Institución. 
Arios más tarde, con la descentralización administrativa y la implementación 
de la Carrera Administrativa, los cargos se proveen mediante concursos 
realizados y programados por la Alcaldía y la Secretaría de Educación 
Distrital. 
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A pesar de que este sistema entra a favorecer al empleado quien es escogido 
entre varios aspirantes que deben someterse a reclutamiento y diferentes 
pruebas, como son prueba objetiva, análisis de antecedentes y entrevistas, este 
método no le ha convenido al departamento de mantenimiento, ya que, los 
aspirantes "califican" para los cargos, ya sea por medio de su conocimiento o 
bien sea por llenar una cuota política, pero no poseen los conocimientos 
básicos sobre las tareas que deberán desempeñar, entran como auxiliares de 
servicios generales, para oficios varios, sin ninguna clase de especialización, 
esto genera un conflicto, dentro del personal que está asignado para 
determinada sección. 
4.7.3 Conflfrtn. 
Cuando se habla de conflicto en el trabajo se hace referencia a la oposición 
entre los empleados y el administrador, oposición que está encaminada a 
buscar la reivindicación de derechos presumiblemente violados por los 
patronos, a nivel institucional, legal, contractual o informal. 
En la dependencia objeto de estudio, con frecuencia se presentan conflictos 
informales como son "relaciones interpersonales", los cuales surgen por la 
aplicación inequitativa de las normas que causan descontento y bajo 
entusiasmo en los deinás trabajadores. 
Al momento de la investigación, no se evidenciaba por parte de la 
administración un interés por fomentar el desarrollo del empleado en el cargo, 
y no valoraba sus méritos individuales, así mismo, ignoraba aspectos 
importantes como son naturaleza del trabajo realizado, nivel de 
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responsabilidad, grado de instrucción, esfuerzo físico o mental requerido, la 
supervisión y la experiencia necesaria. 
4.2.4 Problemas en el Manejo de Personal. 
Básicamente se enfrentan las siguientes dificultades: 
Falta de entusiasmo para el trabajo. 
No hay estímulos por parte de los directivos. 
Indiferencia y tolerancia al incumplimiento de algunos funcionarios de los 
diferentes estamentos del INEM, por parte de los jefes de sección. 
Falta de liderazgo, motivación y participación de los jefes de sección en las 
actividades institucionales. 
Muchas interpretaciones de las actividades programadas y falta de 
ejecución de las mismas. 
La ausencia de políticas administrativas claras y eficaces origina diversos 
conflictos administrativos que entorpecen los procesos y el desenvolvimiento 
de todos los elementos que confluyen en el desarrollo curricular. Los 
problemas ocasionados son: 
Rompimiento de la comunicación. 
Entorpecimiento de la coordinación. 
Presencia de acciones aisladas y desarticuladas. 
Incumplimiento de deberes y funciones. 
Improvisación de aciones. 
Falta de continuidad y perseverancia en las acciones. 
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La falta de políticas claras para administrar el INEM ha causado traumas en 
todos los estamentos, lo anterior ha dado como resultado que la administración 
analice los problemas existentes con el personal con indiferencia, demostrando 
con su actitud una política permisiva y tolerante, esto ha traído desigualdad en 
la toma de decisiones, es decir, no se administra con justicia cayendo en un 
paternalismo mal entendido y como consecuencia viene el resentimiento, la 
apatía, abulia, desgano, etc., por parte de las personas comprometidas con el 
proceso administrativo. 
El personal de servicios generales se queja de que en algunas ocasiones 
reciben malos tratos, por parte de los jefes de sección, y a veces de los 
alumnos que los insultan e irrespetan, así como también por parte de algunos 
profesores, quienes no muestran prudencia. 
Esto se manifiesta en repetidas ocasiones al llamárseles la atención en los 
pasillos y delante de personas ajenas al problema. 
Para el disfrute de vacaciones del personal de mantenimiento, se presentan 
inconvenientes, con frecuencia se debe aplazar el merecido descanso debido a 
que no hay otra persona disponible para reemplazarlos. 
Los trabajadores atribuyen su falta de interés y colaboración, a que no se les 
tiene en cuenta sus inquietudes, no hay estímulos y esto causa un malestar que 
no los motiva a trabajar con dedicación y entusiasmo. 
En el área de celaduría los problemas siempre han sido los hurtos, no se 
descubre nunca cuál es la causa de la falta de vigilancia, a pesar de que seis (6) 
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En el área de celaduría los problemas siempre han sido los hurtos, no se 
descubre nunca cuál es la causa de la falta de vigilancia, a pesar de que seis (6) 
celadores cumplen turnos diariamente. Al decir de estos funcionarios, no se 
les suministra oportunamente la dotación para las armas y la falta de 
iluminación en algunos sectores del plantel. 
En general, la situación de la sección de mantenimiento presenta ante todo una 
problemática de organización y efectividad de los propósitos que debe 
caracterizar un departamento tan importante en el engranaje de la Institución. 
4.3 RECURSOS MATERIALES 
4.3.1 Planta Física. 
Servicios: Energía eléctrica, acueducto, no se cuenta con un servicio de 
alcantarillado, los servicios sanitarios están conectados a pozo séptico. 
El Instituto cuenta en el momento de la investigación con 2680 pupitres, 64 
aulas o espacios pedagógicos. 
Laboratorios: Química, Física e Idiomas. 




1 Piara (cerdos). 
2 Conejeras. 
1 Equipo veterinario. 
1 Establo. 
Oficinas en el bloque administrativo: 
Doce (12), donde funcionan; la Rectoría, Vicerrectorías administrativa y 
académica, Pagaduría, Registro y Control, Sala de Sistemas, Oficina de 
Mantenimiento, Oficina del Departamento Médico, Oficina del Departamento 
de Odontología. 
Bloque docentes: 
En las Unidades Docentes, hay cuatro oficinas, una para cada jefe y una para 
dos secretarias. 
Bienestar Estudiantil, cuenta con cuatro oficinas, Trabajo Social, Consejería, 
Jefe y Secretaría. 
Los departamentos de áreas de estudio cuentan con una oficina para el jefe del 
departamento y una sala de profesores. 
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Bloque de Ayudas Educativas y Almacén: 
Oficina del Director y secretaria, Oficina del Dibujante, Oficina de 
Duplicaciones, Sala de Microfilm o proyecciones, Biblioteca, Laboratorio de 
Idiomas, una Oficina para el Almacén. 
Depósitos: 
Dos (2), ubicados en el bloque administrativo (cerca de la sección de 
mantenimiento). 
Uno (1), en el departamento de agropecuaria. 
Uno (1), ubicado en el bloque de almacén. 
Cafeterías: 
Tres (3): Cafetería estudiantil, kiosco patio central, cafetería empleados. 
4.3.2 Situación Encontrada: 
La infraestructura con que cuenta el INEM, es relativamente apropiada para el 
desarrollo de las actividades llevadas a cabo en el seno del plantel. No 
obstante, el paso del tiempo, el uso continuo por parte de los alumnos (a lo 
largo de 28 años), ha ido generando en la planta física un estado de deterioro 
progresivo, hasta el punto de presentar zonas donde existe un alto grado de 
peligrosidad para el tránsito estudiantil. 
En los últimos años se han presentado por parte de la administración del 
INEM, solicitudes a las Autoridades Distritales y Nacionales en el sentido que 
se ordene la construcción, adecuación y reparación de techos, salones y áreas 
comunes como cafetería, coliseo y aulas múltiples. Sin embargo, estas 
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peticiones no encuentran eco en las entidades gubernamentales, por lo cual se 
presenta el estado de deterioro antes mencionado. 
4.3.3 Análisis del Estado de la Planta Física. 
Hasta la fecha no se evidencia por parte de la administración un cambio de 
estrategias para lograr que la sección de mantenimiento retome sus objetivos, 
así las cosas, se siguen realizando reparaciones de última hora y atendiendo 
emergencias presentadas, es decir, se tratan con "paños de agua tibia" a 
problemas de gran importancia. 
La dotación de silletería, mesas y equipos, lleva veinticinco (25) años de uso 
continuo y se puede apreciar en la actualidad la escasez de sillas, el mal estado 
en que se encuentran y a esta situación no sele ha dado, en muchos años, una 
solución definitiva. 
El número actual de sillas es de dos mil seiscientos ochenta (2680) y se 
requieren tres mil (3000) para satisfacer las necesidades del colegio. 
En los años 1997 y 1998, se presentaron los siguientes índices en cuanto a la 
utilización y reparación de las sillas, ver tabla 1. Figuras I, 2 y 3. 
Puertas: 
El material de construcción de las puertas es en su mayoría triplex, por lo que 
al paso del tiempo estas presentan un estado de deterioro avanzado, y algunas 
ya no existen. 
Situación que ha traído corno consecuencia que los salones s 
frecuencia objeto de hurtos de sillas, lámparas, ventiladores, daños en t 
etc. 
Últimamente, se adelanta por parte de la administración una reposición de 
puertas, es decir, se están reemplazando las de triplex, por puertas de hierro, 
con su respectivo candado, ya que las cerraduras son a menudo averiadas por 
los muchachos. 
Las llaves de los candados permanecen en poder de los profesores, quienes las 
facilitan a las aseadoras para el respectivo aseo de los salones. 
Instalaciones eléctricas. 
Con frecuencia se presentan daños y pérdida de las lámparas fluorescentes, 
interruptores, y en general todas las instalaciones eléctricas. Ver tabla 2, 
figuras 4, 5, 6, 7 y 8. 
Periódicamente se están haciendo inventarios de las lámparas existentes con el 
objeto de reponer las que se encuentran dañadas. Uno de los daños más 
frecuentes es la caducidad de estartes o fundición de lámparas. 
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TABLA 1. RECUPERACIÓN DE SILLETERÍA 1997 - 1998 
Dañadas 382 Dañadas 400 
Recuperadas. 351 91.8 Recuperadas. 360 90 
Desechadas. 31 8.1 Desechadas. 40 I O 
Fuente: Archivos Sección Mantenimiento INEM Simón Bolívar 





Program. 75 65.8 115 72.8 
Urgentes 39 34.2 43 77:2 
Total 114 100.00 158 100.00 
Aten. Oport. 78 68.4 101 64 
Aplaz. 36 31.5 57 36 
Total 114 100.00 158 100 
Fuente: Archivos Sección de Mantenimiento INEM Simón Bolívar Santa Marta. 
Servicios sanitarios. 
Los servicios sanitarios a menudo resultan averiados, porque se les da mal uso 
por parte de los estudiantes. 
Para detectar los daños en los sanitarios se hace una revisión semanal con el 
fin de evitar problemas por derramamiento de agua. 
Los daños más frecuentes se presentan en la válvula de entrada, equipo que se 
adquiere al por mayor y se tiene en reserva para enfrentar cualquier 
eventualidad relacionada con este tipo de problema. 
La situación de los barios actualmente es precaria y hasta puede decirse que 
están en emergencia, debido al estado de las pozas sépticas, las cuales por el 
uso continuo, se encuentran a punto de llenar su capacidad, y en algunos casos 
ya ha sucedido, por lo que se presentan con relativa periodicidad, problemas 
en los salones aledaños a los baños debido al mal olor contaminante. 
La Alcaldía Distrital se ha comprometido en la dotación de toda la batería de 
bario faltante, construir nuevas pozas sépticas, con el fin de dotar al colegio de 
unos servicios sanitarios relativamente adecuados. 
Otro de los problemas que continuamente se presenta en la sección de 




Falta de personal adecuado (con los conocimientos específicos sobre un 
arte), como es el caso del plomero, albañil y otros ya que solamente se 
cuenta con un empleado con estos atributos y muchas veces se presentan 
varios casos en forma simultánea. 
Falta de recursos, no se hacen las adquisiciones de los materiales 
necesarios para tener un stock de repuestos y refacciones, materiales de 
construcción que permitan hacer frente rápidamente a una emergencia o a 
varias solicitudes en un momento determinado. 
Falta de evaluación y planeación por parte de los departamentos. 
No hay un reglamento o manual de operaciones para el departamento de 
mantenimiento, donde se explique sus disponibilidades de personal y 
señale los pasos para acceder a estos servicios. 
No se realiza realmente un registro de actividades y un seguimiento de 
trabajos, (se registran las solicitudes y se archivan dándole un orden de 
prioridades, existencia de recursos o un caso de excesiva emergencia). 
No se evalúan ni valoran los correctivos aplicados. 
Teniendo en cuenta los resultados de los diagnósticos realizados en 1997 y 
1998, el grado de satisfacción que demuestran las quince dependencias que 
con frecuencia utilizan los servicios de mantenimiento, es casi nulo, corno lo 
demuestra la tabla 3, figuras 9 y 10. 
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TABLA 3. GRADO DE SATISFACCIÓN POR LOS SERVICIOS 
PRESTADOS EN LA SECCIÓN DE MANTENIMIENTO 1997— 1998 
DEPENDENCIAS 1997 1998 
X Y 
Satisfechas 2 13.3 3 20 
Insatisfechas 13 86.7 12 80 
Total 15 100.00 15 100 
Fuente: Archivos Sección Mantenimiento INEM Simón Bolívar, Santa Marta. 
4.3.4 Directrices A Seguir Para Lograr Un Efectivo Mantenimiento De 
La Planta Física Y Equipos. 
Con el propósito de alcanzar una óptima prestación del servicio de 
mantenimiento se presentan las siguientes pautas: 
La revisión constante de la planta fisica y del mobiliario del plantel, 
permite levantar un diagnostico sobre la situación de deterioro de los 
diferentes espacios físicos, techos, canales, puertas, ventanas, cerraduras, 
desagües, alcantarillas, pupitres, etc. y elaborar en consecuencia un 
informe sobre éstos aspectos, que permitan luego en el diagnostico detectar 
fallas y proponer soluciones a corto y mediano plazo para el programa de 
mantenimiento, conservación y presentación del plantel y de los muebles. 
56 
Con base en las tareas anteriores, se debe identificar las necesidades de la 
sección en cuanto a requerimientos de nuevo personal, reubicación del 
existente, en la adquisición de materiales requeridos posteriormente, para 
el fiel cumplimiento de las funciones asignadas a la sección de 
mantenimiento. 
Con el fin de incluir en los programas de estudio inquietudes sobre temas 
ecológicos y para mejor presentación de la Institución, debe colaborar con 
las actividades estudiantiles que se establezcan para arborizar las zonas 
verdes del colegio. 
La asignación de turnos a los celadores, debe hacerse de manera que no les 
corresponda siempre la jornada nocturna, lo cual se logra mediante 
rotaciones de los mismos. 
La mejor utilización de los recursos humanos se logra por una acertada 
división del trabajo, por ello deben asignarse tareas muy específicas a las 
aseadoras y a los auxiliares de servicios generales, de carpintería, plomería, 
etc. las cuales se puedan supervisar y controlar de manera efectiva y 
productiva. 
Dado el costo elevado de los equipos, materiales, etc. de la Institución, es 
necesario que permanentemente se revisen los sistemas de seguridad, tales 
como rejas, chapas, cerraduras, candados, alarmas, etc. observando el 
estado de ellos y ordenando la reparación de aquellos elementos que lo 
requieran. 
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El desarrollo normal de las actividades y las tareas depende en gran parte 
de una efectiva supervisión. De ahí, la importancia de hacer un programa 
de supervisión ágil y dinámico que le permita permanentemente vigilar el 
cumplimiento de las actividades y ejercer el control del personal. 
El control permite confrontar los logros parciales con los objetivos 
propuestos. Se debe elaborar de común acuerdo con el Vicerrector 
Administrativo, los formatos para controlar el desarrollo de las actividades 
y diligenciarlos a su debido tiempo, remitiendo copia de ellos al 
Vicerrector. 
La evaluación es necesaria para determinar los logros y las fallas en la 
programación. Debe en consecuencia, de acuerdo con los criterios 
establecidos, por la vicerrectoría, evaluar los programas y proponer 
correctivos válidos con base en los resultados de la observación. 
El incumplimiento de la jornada laboral para el personal garantiza en parte 
el normal desarrollo de los programas. Por ello es importante que se 
establezcan mecanismos para registrar el cumplimiento del horario 
diariamente, realizar estadísticas sobre el cumplimiento del personal de 
esta dependencia. 
Los servicios de agua, luz, teléfono y alcantarillado, son indispensables 
para el normal funcionamiento del plantel. Por lo cual se debe vigilar 
constantemente el uso y cuidado de los grifos, duchas, baños, líneas 
telefónicas, instalaciones y redes eléctricas, desagües y alcantarillas, de 
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manera que siempre estén funcionando normal y racionalmente. Así mismo 
se debe ordenar la reposición de aquellos que lo requieran. 
El estado de deterioro de la planta física y de los muebles exige una 
programación de mantenimiento, conservación y aseo sistemático y 
racional, de manera que gradualmente se vayan reparando y refaccionando 
las dependencias en orden riguroso de prioridades y no esperar a que el 
daño se agrave. 
Las comunicaciones formales son indispensables para la integración de 
esfuerzos para la supervisión, orientación y asesoría que debe ejercer el 
Vicerrector Administrativo. 
Los informes deben ser lo suficientemente claros y precisos que permitan a 
los superiores tener una idea exacta de las actividades logradas y no 
lograrlas y para fijar criterios de orientación que permitan replantear 
actividades y ajustar la programación. 
- La gestión administrativa con el gobierno de turno, con el fin de conseguir 
partidas económicas para tratar de dar solución a los problemas de 
mantenimiento en el colegio INEM. 
V. RESUMEN 
En una entidad cualquiera que sea su carácter, se debe contar con una sección 
dedicada al mantenimiento de la planta física y equipos. 
Esta sección se debe encargar de la revisión y reparación de los bienes físicos 
de la institución, forma parte integral en la organización, ya que centraliza 
toda la actividad de un grupo de personas que por funciones tienen la 
responsabilidad de mantener en marcha la empresa, porque aunque no es de 
índole productivo se juega un papel importante en el diario quehacer de tina 
empresa. 
El INEM Simón Bolívar desde su fundación cuenta con el Departamento de 
Mantenimiento, sección que ha estado cumpliendo sus funciones en una forma 
relativamente ineficiente sobre todo en los últimos años, debido a la escasez 
de recursos y a la poca calidad del trabajo realizado por los empleados 
asignados para tal fin. 
No obstante la excelente actitud para el trabajo del Jefe de Mantenimiento 
actual, sus esfuerzos no encuentran éxito al no contar con los recursos 
humanos y materiales necesarios para dar cabal cumplimiento a la función de 
mantenimiento, ya que los empleados con los que se cuenta no reúnen en su 
mayoría los requisitos, por no poseer los conocimientos básicos sobre 
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albañilería, plomería, otras artes, esta es entre otras una de las razones para 
que el grado de satisfacción por la prestación del servicio tienda a se muy 
bajo. 
Entre las alternativas de solución a los diferentes problemas que enfrenta la 
Sección de Mantenimiento, reviste significativa importancia la capacitación de 
los empleados, es decir, que se abra un espacio para que todos los empleados 
adquieran los conocimientos técnicos que le van a permitir al Departamento 
de Mantenimiento, atender oportuna y eficientemente cualquier eventualidad. 
Es indispensable hacer una revisión en cuanto a Manual de Funciones y 
Reglamento Interno del Trabajo, ajustándolo a la luz de las nuevas 
disposiciones del gobierno y contempladas en la Ley General de Educación, 
así mismo se requiere de un propósito general de todos los estamentos para 
crear en los educandos un hábito de conservación, que se realicen campañas 
de aseo, integración entre los empleados con el fin de mejorar las relaciones 
interpersonales y darle a los trabajadores un estímulo, ya sea en sus 
cumpleaños, fechas memorables como el aniversario del colegio y aprovechar 
estas oportunidades para reconocerles su desempeño; o sea motivar al personal 
para obtener un óptimo desempeño y un alto grado de satisfacción por parte de 
los usuarios que a la luz se refleja en la buena presentación del plantel. 
Finalmente se puede afirmar que la administración que hasta ahora se ha 
llevado en la sección de mantenimiento ha sido la ejecución repetida de las 
actividades contenidas en un Manual de Funciones, esto solo ha contribuido a 
la burocratización y al desgaste institucional, no se tuvo en cuenta que el éxito 
de la gestión administrativa depende de la capacidad del administrador para 
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imprimir una dinámica renovadora a partir de la reflexión y el análisis 
sistemático de la realidad Institucional y del amplio contexto social y 
económico en los cuales se proyecta la empresa educativa. 
VI. CONCLUSIONES 
El 1NEM Simón Bolívar sin lugar a dudas, cuenta con la infraestructura, los 
recursos materiales y humanos que deberían garantizar una eficiente 
prestación el servicio de mantenimiento. Sin embargo, la realidad plasmada en 
los diagnósticos, evaluaciones institucionales, demuestran que este servicio no 
es prestado a cabalidad, lo que en muchas ocasiones ha dado lugar a 
problemas que pueden llegar a traumatizar las labores académicas. 
El Instituto ha tenido desde su fundación un empleado que permanentemente 
debe coordinar estas actividades, más que todo enfatizando en la prevención, y 
sin llegar a la reparación, que resulta en extremo costosa y difícil porque 
nuestro medio no permite la adquisición de repuestos o la compra de nuevos 
equipos. 
Las restricciones presupuestales a las que se ha abocado año tras año, el 
colegio, ha ocasionado en parte, la situación de abandono y deterioro con que 
ha sido calificado una y otra vez, la planta fisica, equipos de oficina y otros. 
Por otro lado, para proveer vacantes, por parte de la entidad nominadora, no se 
tienen en cuenta las verdaderas necesidades del colegio en cuanto al personal 
nombrado, esto hace dificil la realización de tareas específicas que deberían 
llevarse a cabo por personal especializado. 
62 
63 
La labor desarrollada por el actual supervisor de servicios generales, necesita 
un impulso de organización, para que las actividades se programen y ejecuten 
en el tiempo previsto y de esta manera, se restablecerá la confianza en una 
sección tan importante como lo es la sección de mantenimiento del IN EM 
Simón Bolívar. 
VII. RECOMENDACIONES 
Con miras a lograr un mejoramiento en la prestación del servicio de 
mantenimiento del INEM Simón Bolívar, se hace necesario la puesta en 
práctica de las siguientes recomendaciones: 
Elaborar y aplicar un Manual de Operaciones para el Departamento de 
Mantenimiento. 
Programar cada seis meses y supervisar la ejecución de las actividades de 
reparación de sillas, puertas, ventanas, salones, baños, lámparas y otros. 
Emprender cada labor de reparación o prevención separadamente, ejemplo; 
revisión y reparación dos semanas, esto, tomando cada bloque docente o 
administrativo uno y lograr así un eficiente acabado. 
Para dar cumplimiento a la recomendación anterior, se debe tener en cuenta 
las vacaciones escolares (noviembre, diciembre, enero y mitad de año). 
En caso de que el colegio no cuente con el personal calificado, solicitar al 
DASED un permiso especial para que los funcionarios se puedan capacitar 
en el SENA. 
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Como medida de control, el supervisor de Servicios Generales siguiendo 
los lineamientos del Manual de Funciones, deberá reportar diariamente los 
casos de inasistencia, incumplimiento de labores, desacato a la autoridad. 
Hacer este informe por escrito a fin de llevar una secuencia que le permita 
al Supervisor de Servicios Generales, el lleno de los requisitos y aplicar 
con todo el rigor el reglamento interno del trabajo y aplicar las sanciones 
correspondientes. 
El supervisor de Servicios Generales deberá supervisar efectivamente las 
tareas encomendadas al personal a su cargo. 
Se debe verificar la utilización de los recursos, la ubicación asignada a los 
trabajadores para ejercer un control sobre el uso de los recursos materiales 
humanos. 
Realizar mensualmente tina reunión de trabajo, con el fin de dar a conocer 
a todos los funcionarios de este departamento el acontecer de la Institución, 
reuniones que también van a propiciar un acercamiento del grupo con su 
superior inmediato. 
Solicitar a Vicerrectoría Administrativa y al Almacén repuestos suficientes 
para la reparación eléctrica y contar con un stock para atender 
eventualidades oportunamente. 
Llevar un libro de registro de los servicios prestados. 
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Evaluar mensualmente los correctivos establecidos en la prestación de 
servicios por parte de la Dirección del plantel. 
Se debe tener en cuenta la unidad de mando dentro de la institución que 
cada cual sepa y acate las decisiones de su jefe inmediato. 
Controlar el orden de los empleados de manera que los trabajadores 
atiendan oportunamente sus obligaciones. 
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MANUAL DE UTILIZACIÓN 
DE LOS SERVICIOS DE LA SECCIÓN 
DE MANTENIMIENTO 
DEL INEM SIMÓN BOLÍVAR 
DE SANTA MARTA 
ORGANIZACIÓN DEL DEPARTAMENTO. 
Dirección: La sección de mantenimiento es dirigida por el Supervisor de 
Servicios Generales, la oficina está ubicada en el bloque administrativo del 
plantel, cuenta con una secretaria permanente. Aquí se atienden las solicitudes 









7 Auxiliares de Servicios Generales (oficios varios) 
1 Técnico en Computadoras. 
HORARIO DE LOS FUNCIONARIOS. 
- Jefe: De 7:00 a.m. a 12:00 my de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. 
Horario del personal de Servicios Generales: 
Asedoras, de 6:00 a.m. a 2:00 p.111. 
Auxiliares (oficios varios), de 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. 
Celadores, doce (12) horas (según el turno establecido), con descanso 
compensatorio. 
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS. 
Informar por escrito en carta dirigida al Supervisor de Servicios Generales 
sobre la necesidad de la dependencia afectada, firmada por el Jefe de la 
Sección. 
Someterse al turno que se le asigne, teniendo en cuenta la urgencia del 
caso. 
Certificar si recibió a satisfacción o no y si fue atendida la solicitud 
oportunamente o en forma extemporánea. 
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REQUISITOS PARA EL PRÉSTAMO DE I-IERRANIIENTAS. 
Solicitud escrita al Supervisor de Servicios Generales. 
Firmar el registro de retiro de herramientas. 
Solicitar orden de salida de la herramienta al señor Rector. 
Informar durante cuantos días va a utilizar la herramienta, dónde y la fecha 
de la devolución. 
Herramientas pequeñas o escasas no se prestarán para salir del colegio. 
FORMATO DE PRESTAMO DE HERRAMIENTAS 
CANTIDAD DESCRIPCION FECHA PREST. FECHA DEVOL. 
ENTREGO: Vo. Bo. Supervisor Recibí 
Devuelto fecha 
PROHIBICIONES. 
El Supervisor de Servicios Generales se abstendrá de facilitar en calidad de 
préstamo equipos de frecuente utilización y de existencia única. 
Igualmente no se prestarán herramientas a las personas que tengan 
elementos en su poder o que los hayan extraviado. 
No enviar solicitudes o equipos con los alunuios, el interesado deberá 
firmar el registro correspondiente. 
Reco m en aciones : 
Hacer las solicitudes oportunamente a fin de planear con eficiencia y 
atender según orden de prioridad. 
Comunicar cualquier anomalía en la prestación del servicio por parte de los 
empleados. 
Seguir el conducto regular para la utilización de los servicios del 
Departamento de Mantenimiento. 
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ANEXO B. 
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ANEXO D. 
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31 SILLAS (8.1%) 
40 SILLAS (10%) 
ANEXO E. 
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ANEXO F. 
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ANEXO G 
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ANEXO H. 
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